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;1. Proposito:
< Brindar atencién a la ciudadania, a través de las peticiones que realizan al Sr. Gobemador.
Secrelario de Bienestar Social y otras dependencias gubernamentales.
r ‘ 2. Alcance:

. Direccion de Educacion Elemental
_| Niveles de |a Direccion de Educacion Elemental

| 3. Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 3°, Frace. VI
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Art. 19 y Art. 20
Ley General de Educacion
i Constitucion Politica del Estado
T Ley Organica de la Administracion Publica Estatal

~ |4. Responsabilidades:

ki Es responsabilidad del Director General del IEBEM, dar respuesta a todas las peticiones

"| gquela ciudadania realiza a traves de las dependencias de gobierno o-en forma personal

= Es responsabilidad del Director de Educacion Elemental atender a las peticiones turnadas
| por &l Director General y que atafien a los niveles educativos de educacion elemental.

Es responsabilidad de los titulares de los diferentes niveles de educacion elemental de

w[ acuerdo a sus posibilidades dar respuesta al solicitante.

5. Definiciones:

Niveles de la Direccion de Educacién Elemental: Areas que la integran como son
Subdirecciones de Educacion Primaria y Educacién Fisica, Departamentos de educacion
- Inicial, Educacion Preescolar y Educacion Especial, Coordinaciones de Educacion para
| Adultos y Educacion Indigena

Titulares de los niveles de Educacion Elemental: Se refiere a Subdirectores, Jefes de
Departamento y Coordinadores

‘ Solicitante: Dependencia de gobierno, particular o cualquier ciudadano que requiere de
= algun servicio en materia de educacion.

~  |6. Método de Trabajo:
] 6.1 Diagrama de Flujo
| | 6.2 Descripcion de Actividades
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5 2 Descripcion de Actividades:

.,-'-F

I

Documento de Trabajo

fi"-_ Paso Responsable Actividad (No. de Contral)
1 Secretaria (S) Recibe y regisira la solicitud, que puede ser:
peticion de empleo, cambios de adscripcion, FO-DG-DEE-01
{0 inscripcian a escuelas, apoyos varios, realizadas a
- - iravés del Sr, Gobermador o de la Secrefaria de
Bienestar Social por la ciudadania y turnadas al
Instituto de la Educacién Basica del estado de
< ” Morelos (IEBEM)
2 Asesora Técnica Analiza y categoriza la documentacion recibida de Selicitud
P Administrativa (ATA) | acuerdo a la premura de tiempo
M
3 ATA Turna a quien corresponda para su irdmite
“', 4 Asesor técnico gue Envia al area o nivel de correspondiente la -
= corresponde solicitud para ser atendida. e
(A-N) e
.:h'l
-1 AT-N Espera respuesta del nivel correspondiente al que
remitio la seficitud
6 Nivel de |a Direccidn de | ;Envia respuesta?
Educacion Elemental o | Si es NO, pasa a actividad 10
2 Area especifica Si es S|, pasa a actividad 11
¥ DEE Toma acuerdo directamentie con el Titular del nivel | Oficio de respuesta a solicitud
correspondiente para dar respuesta
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7.- Registros de Calidad:

No. | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su [ Tiempo de
Custodia Referencia
1 Fommato de control de s Secretaria Un ciclo escolar
correspondencia recibida
2 Oficio de respuesta a- DEE Un ciclo escolar
solicitud o informe
2
8.- Anexos:
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No.
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dia,

mes, ciclo escolar

C\\m\_.% N
Rewﬁ EABS{I:EEEEM

__Oficiata M@D@lﬁaem. =

1




iz L)

Anexe 1

ATENGION CIUDADANA

=
|
TR
“... thy e r.ﬂ._.
R 1 ISP ¥ R
i e o PR o B Ll R oL e . | m
e
—— =
i | e A T ST VA v S
el S -Ii_.u:__."-].:.._ A o e SR o ey e e e o S R (S
H 34 ' .
i 3
— " | (L
| _ ) 3 |
i - ' SRR L ThA T AT ¥ ST Y ' ‘
vl Tt OI DTG VIINKED B - | ; 4 | wwe 1w [ *®
4 - i : s A S B e L ; .
] i T T e e T T : ! o |
votg | EEINET 30 NOINTIMOUY RES “Nl | . T s R A TR -
ToRERES BN CROHRTED TR Y i _ et __._Iu
£ i TRLYE = 2
: LB g mwnﬁ.._unﬁ_gﬁ_z.rnﬁ e _ i =&
= s h..j F ..,“.-h, LT iy VST P T SRR L e LR S ToeaA TRLIIANE VIR a1 i le..nw.__.
T T o i <!
Eﬂdlﬂhjgdﬂﬁ.ﬁﬂmg#ﬁwﬁ"% THIND Dl TR S0 A _ b gspina m i _M
TR e R R LPRT B R s o i ir il
A _Jlu.fu_. .ﬁ L E el i e oo =y x Cotesl 1....,. A7 30 n"pﬂ..lw._:”_ ‘3n _ HE R
; THI I LG TR R TToh ) I &
A | eew e~01¥l :
J.ur}.__ L\”W VI SVIY i 30 (TLLESH TS E315 TRONG VEDIEW M Niggl ﬁ =
| Svrd 30 LIS | ZaEArE Bife ThoECED CRCOW Y s
! i TER m..n___..__ :
) ; ; ! Coiups TaIEeT VI dew D130
TIIMT Tile TR WO R ORIV _ Ll
SSETE ; | Bss | voim
e NG 3 1o vuio s | Cnis TITANS VIEDIMW “2iT5g { ‘
i =epdetiode Oife CHMOERTED TRTOTW Y A . -
OUM WIS SN T IGIL WO 0D TS X oW | e v oo 2
1 AT b i 00 30 Lt Gl Odbw LIS ! e |
! JU..:r___.. ! e i Pea i =l gyt g e o g s | ) # } i
£ 7 i TGiDiA0 MOELROT |
FO0IVOTELRT OIS 1 MO OVIAKT b i o R & L

Secrelaria de Beneslar
Soiad

Mok

P T T T

TVLCEIWETETI KOIDNDAG3 30 ~ OIDD T
SONFY0 _ 0 OOVLEITI NI VIIEYVA NOIIVI] | 3O OL1AILLEN

Elahord ARE.

'L: M

i T




& rebi-PEE-02
- Goblero del Estado Clave: PR-DG-DEE-001
gi NGI‘E [a}}

,—l ﬂ e rcle Renesar ELABORACION DEL PROGRAMA GPERATIVO ANUAL Ravision: 9

6 Social Seecldn 13.6. Pdg. 1 de 10

<A

| HOJA DE CONTROL Y REVISION

O N, Pag (s). . . 1 Fecha de

c | Rev. Afactadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia

P

2

) ;
IR o 1 N 1 |

i i i
(.3 Elabors: ARFIORE! - Revis: m#ﬁaa* \ Auforiz: \pmkaEm




Gobierno del Estada
ge borglos PROCEDIMIENTO
_ =t A Cr Blentler ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

Clave: PR-DG-DEE-D01

Revisian: 0

Seccion 13.6 Pag. 2de 10

A
/
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Esta es una copia controlada del procedimiento de Elaboracion del Programa Operativo Anual
El original de este documento queda bajo resguardo de la subdireccion de Desarrolio
Organizacional de la Direccion General de Modernizacion Administrativa y Sistemas.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:
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ELABORACION DEL PROGRAMA DPFERATIVO ANUAL

anierml;l def Eslado Clave: PR-DG-LEC-LUT
de hMoralos =
‘ Secrelaria de Biepestar PROCEDIMIENTO Fevision: O

Soctal Seqcion 13,6 Pag 4de 0

1. Proposito:
Elaboracion del Programa Operativo Anual conforme a los lineamientos establecidos

2. Alcance:
Aplica a las Unidades Administrativas del Instituto de la Educacion Basica del Estado de
Morelos (IEBEM)

3. Referencias:

| Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal

Ley General de Educacion

Constitucion Politica del Estado

Ley Organica de |la Administracién Publica Estatal

Programa de Modernizacion de la Administracion Publica 1985-2000 (PROMAP)
Manual para la Elaboracion del programa Operativo Anual 1957

Nueva Estructura Programatica (NEP), 1988

4. Responsabilidades:
Titulares de las unidades Administrativas del IEBEM

| 5. Definiciones:

- P.0O.A.- (Programa Operativo Anual) Documento que define la Politica a corto plazo como eje

central de las acciones que emprende esta Institucion.

6. Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

TR R
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad
cullals (No. de Contral)
1 Asesor Técnico Recibe de la Direccion de Planeacion Educativa _ 14w
Operativo de |a (DPE)solicitud para la elaboracién del Programa Ofolg de sbiichud de [z DPE
Direccion de Educacion | Operativo Anual (FOA) correspondiente
Elemental
(ATO)
2 Elabora el POA en base al Manual para la| Marco General (FO-DPE-DPP-01)
l ATO elaboracién del Programa Operativo Anual 1997 Cﬂ'ﬁﬂdﬂﬂzmgpfng?aﬂ (FO-DPE-
. Nugeva Estructura Programatica (NEP) de la DPE | cajendarizacion de recurses (FO-DPE
| DPP-03)
3 | Director de Educacion | Valida la informacidn FO-DPE-DPP-01 (archiva definitiva)
I ElarEntal FO-DPE-DPP-0Z
il - (DEE) . - FO-DEP-DPP0O3 .
{Archivo temporal hasta gue finaliza el
ano)

4 CEE ¢ Es correcta la informacion? !
Si g3 NO, se caomige y regresa a punto 2 para '
validacién del DEE. |
Si es Sl auloriza el DEE para tramite
comrespondiente, paso 6

: L

5 ATO Detecta errores y comige la informacidn en caso '
de ser necesario

B DEE Autoriza la informacién y la remite al Area| FO-DPE-DPP-01, FO-DPE-DFF-0Z, |

S FO-DPE-DPP-03
solicitante (DPE) Orginal para DPE
Copia para DEE

7 ATO Elabora la informacién programatica mensual,| Informacian Programatica Mensual
informacién presupuestal, informacién fuera del pair SURBIEPEY .
programa {cuandg se requiere) y la informacion [FQ_DPE?[,F p_5]
trimestral respectiva en base al POA-M y FOA- Informacién fuera g8l programa
REC. {FO-DPE P-0)

La informacién mensual se elabora al te Controlads,
cada mes.

i—
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Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
! (No. de Control)
B DEE Valida |a informacidén preseniada
=3
] “DEE & E= correcta 1a informaciaon?
Si es NO se corrige y regresa a la actividad 7 para
validacidn del DEE
5i es S/ pasa af punto 11
10 AT Cetecta errores y corrige la informacian
11 | DEE Autoriza ¥ remite |a informacion a DPE FO-PE-DFPP-04, FO-DPE-DFF-05, FOI |
DPE-DPP-DB i
El criginal es para DPE |
Copia para la DEE
12 ATO Archiva FO-DPE-DPP-0Z, FO-DEP-DPFLY
{archivo temparal, hasta finalizar elano
FO-PE-DPP-04, FO-DPE-DPP-05,
FO-DPE-DPP-06 (archivo definifivo
cada mes)
Documsntn Cantrokads

)
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7. Registros de Calidad:

No. | Documentos (Ciave) Responsabilidad de su Tiempo de
_Custodia Referencia
1 Marco General Direccion de Planeacion 1 afio
Educativa (DFE)
2 Calendarizacidn de Metas DireZcion de Planeaciin 1 afo
Educativa (DFE)
3 Calendarizacion de Direccidn de Planeacidn 1 afio
recursos Educativa (DPE)
4 Informacion Programatica Direccién de Planeacidn T ano
Mensual Educativa (DPE)
5 Informacion Presupuestal Direccion de Planeacion 1 afio
Educativa (DPE)
7 Informacion fuera del Direccion de Planeacion 1 afio
programa Educativa (DPE)
8. Anexos:
| Anexo Descripcion Clave
No.

m’] _____ -
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J
|1. Propésito:

—l (2. Alcance:

3. Referencias:

4. Responsabiljdades:

5. Definiciones:

6. Método de Trabajo:

| 6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades

Manual para la elaboracién del Programa Operativo Anual 1997.
MNueva Estructura Programética (NEP), 1999,

Jefatura Teécnica y Subdirector de Educacion Fisica.

Elaboracian del Programa Operalivo Anual, conforme a las lineamientos establecidos.

El procedimiento esta dirigido a las dreas de la Subdireccién de Educacién Fisica, Inspectares y Coordinadores. |

(£ ]

Programa Operativo Anual (POA). Documente que define [a politica a corto plazo como eje central de |as”™
acciones que emprende |a subdireccién de Educacién Fisica,
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< — Prof Sergio Leonel Mazari Landa- Profr.-Alfo odrigucs wirre- E cna
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Fecha: jﬁ de-agosto del 2000
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gelipens ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL | Revisién: 0

Seccion 13.6. Pag. X de Y

D

6.2 Descripcion de Actividades:

o Decumento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
N 1 Subdirector de Recibe solicitud para elaboracién del Programa Oficio,
Educacion Fisica Operativa Anual (POA), de la Direccion de
Planeacion Educativa.
s ey
2 Jefe del Area Técnica |Elaborar y firmar el Programa Operative Anual FOA-MG
(JAT) (POA). POA-M
. Nota: Los formatos del FOA son; POA-REC
FOA — Marco General — (POA-MG)
POA — Metas — (POA-M)
FPOA — Recursos - (FOA-REC)
3 Subdirector de Valida |a informacién del POA POA-MG
Educacién Fisica S = = = Z e > FOA-M
= (SEF) POA-REC
4 JAT Remite el POA a la Direccidon de Educacitn FPOA-MG
Elemental para su revisidn y autorizacién POA-M
FOA-REC
i
5 | Asesor Técnico ¢Es correcta |a informacion? Si es NO, regresar la POA-MG
| Operativo de la actividad 2, si es Si, pasa a la actividad 7 POA-M
Direecion de Educacion POA-REC
B Elemental (ATO de la
DEE)
- 6 JAT. Detectar la informacion del POA, incorrecta FOA-MG
POA-M
FOA RE
d Doctintentn Contrelads
. &
- CArapbie St r” | Revisé: AﬁR{JEF [\ Ofigali GFREM
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Clave: PR-DEE-SEF-DM

Revisidn: D

Seccidn 13.6. Pag. X de Y

f.

| 1.2 Descripcién de Actividades:

Documento de Trabajo

Si es 8| pasa a la aclividad 14

= Faso Responsable Actividad (No. de Control)
| &
7 | JAT. Recibe el POA autorizado POA-MG
- FPOA-M
FOA-REC
A 8 JAT, Remitir & la Direccion de Planesacion Educativa POA-MG
= {DPE) &l POA. POA-M
NOTA; Onginal para D.P.E., copia para D.EE. y POA-REC
copia para la Subdireccion de Educacion Fisica,
para el archivo definitivo.
8 JAT. Elaborar y firmar la  informacién  mensual FOA:
P (INFMET), informe trimestral (INF-TRIM), informe INF-MEM
e presupuestal (INF-P) y el informe fuera del INF-TRIM
. programa (INF-FP). INF-F
Mota: La INF-TRIM, se envia en |los meses de; INF-P
Marzo, junio, septiembre y diciembre,
10 SEF Walida la informacion, mensual, timestral v fuera FOA.
del programa presupuesta. INF-MEN
INF-TR!
INF-FP
ONF.P
11 JAT, Remite la INF-MEN-TRIM, INF-FP, a la Direccion POA:
de Educacidn Elemental, para su autorizacion INF.MES
f INF-TRI
' INF-FP
. INF-F
-- 12 ATO-DEE & Es correcta la informacidn? POA:
Si 85 NO pasa a la actividad 9 INF-MEN

INF-P

i
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Revision; 0
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] 6.2 Descripcién de actividades:

Paso

Reapr}nsahlg

Actividad

Documento de Trabajo
(Mo, de Conirol)

13

JAT

Detecta errores en la informacidn.

POA:
INF-MEN
INF.P
INF.FP
INF-TRIM

14

JAT

Recibe |los informes autorizados.

POA:
INF-MEN
INF-P
INF-FP
INF-TRIM

JAT

Envia los informes a la DPE.

Mota: Original para la DPE
Copia para la DEE
Copia para la SEF

FIOA; o
INF-MEN

INF-P

INF-FF
INF-TRIM

o i
. el
= | Elabaort: 3 | Reviso: iRR-DEE
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.” ? Registros de Calidad:

7‘_ [_ Mo, Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custadia Tiempo de 1
an | Referencia
Iu
S 1 |Marco General (POA-MG) DPE 22 1 afio

2 Calendarizacion de Metas (POA-M) DPE 1 afio
(]
o= 3 Calendarizacion de Recursos (POA-REC) OPE 1 afio
= 4 Informacidn Mensual de Metas (INF-M- DPE: 1 afio
MET)
E 5 Informacidn Programatica (INF-PROG) DPE 1 afio
6 Informacion Trimestral (INF-TRIM) DPE 1 afio
. :
b T Informacion Fuera de Programa (INF-FP) DPE 1 afo
F | | - - -
-l i
| |

,:3 8. Anexos:

P Anexo Descripcion Clave
_:'f MNo.
e
h _Documents Controlads

Y Prabare” STRIC-SEF. Reviso: ARR-DEE [
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CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE

HORAS

Ciave: PR-DEE-SEF-002 ¥

Revision: 0

Seccion 13.6 Pag. 1de X

HOJA DE CONTROL Y REVISION

Mo, Pag (s). ; . . Fecha de
Rev. Afantadas MNaturaleza del _Car_nbm Motivo del Cambio Vigencia
Emisitn
Emisids
|
|
1
E
|
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deilonos CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE | Revisian 0

Secretaria de Bienestar

L ‘ m Cobiema dol Estade PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SEF-007

Sa! HORAS Secclon 13.6 Pag. 2 de X

Y
)
= HOJA DE CONTROL DE COPIAS
'r__ 'Esta es una copia controlada del procedimiento de Contratacion de Personal e Incremenio de Horas
=l El original de este documento queda bajo resguardo de |a subdireccion de Desarrollo Organizacional de la Direccion
' General de Modemizacidn Administrativa y Sistemas.

¢! Ladistribucion de |as copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla;

Y

Area Funcional Copia No.

= f La revision a este procedimiento se realiza durante I2 evalugciopdel Sistema de Calidad anu
| . ’

;"r | / //55_227?/

-1 FlaboroSEML BEF [ Revis¢/ARR-DEE.
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Contenido
il 1
Pag.
i Proposito
2 Alcance
) 3. Referencia
4. Responsabilidades
- 5. Definicionas
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6.2 Descripcion de Actividades
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de Morel

e ar CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE | Revisian 0

ﬂﬁnblemu del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SEF-Q02

Sockal HORAS

Seccién 13.6 Pag. dde X

1. Propésito:
Ampliar la coberiura en atencidn a |la demanda de alumnos no atendidos en el drea de Educacion Fisica.

2, Alcance:

Destinado a la contratacién de personal de nuevo ingreso o al beneficio de profesores adscritos a esta
Subdireccion.

3. Referencias:
= Reglamento de las Condiciones Generales de |os Trabajadores de la Secretaria de Educacion Plblica

4. Responsabilidades:
Jefe del Area Administrativa y Servicio Docente, y Subdirector de Educacion Fisica.

5. Definiciones:

- -Formato Unico de Personal (FUP), documento por medio del cual se tramita ante Ia-Sub.dFrecchin de Personal
las incidencias referidas.

6. Matodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Aclividades

# e

o
o

£ ,;._"n.. L. —’f la!f #{é
= i e i Refizgy [/
Profr. Sergio Leonel Mazari Landa: Profr. AlfonsoMuiz Rodriguez: = -
Subdirector de Educacién Fisica, Director de Edneacion Elemental.

Fecha: 10 de agosio del 2000 Fecha: 10 cfe agosto del 2000
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_ PROCEDIMIENTO
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Revigion: 0
Seccidn 12.6 Pag. Sde X

6.1 Diagrama de Flujo:
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Revisian; 0

Seccidn 13.6 Pag S de X

i

Seleccionar al personal gue
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5

Oficio de solicitud

o
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_Subdireccion de Personal

Recinir documentacian
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Revisidn: 0
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Gobis r:n;:l del Eslado
deMorglos
Secretaria de Bienestar
Sacial

PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE

Revisldn: 0

HORAS Seccidn 13.6 Pag. N de X
| 6.2 Descripcion de Actividades:
w Documento de Trabajo
FPaso Responsable Actividad (No. de Control)
1 Subdirector de Solicita presupuesto a fa Direccidn de Planeacidn Formato de Programacidn
Educacion Fisica (SEF) | Educativa (DPE) Detaliada (Fo-PD)
=
2 Jefe del Area Recibe oficio de propuesta de presupueste de la Oficio de presupuesto
Administrativa y Servicio | DPE
Docente (JASD)
3 JEspT Elabora y tramita oficio de solicitud de claves a la| Oficio de solicitud de claves |
Subdireccion de Personal (SP) |
4 [ SEF Fecibe el oficio con claves de la SP Oficio de Asignacion de claves
5 SEF y JASD Seleccionan el personal que se ha favorecido en Oficio de solicitud
base a ias solicitudes para las plazas de nueva Escalafon
creacidn. Para asignacidn de horas, el escalafan
(5] JASD Solicitar la filiacion a la Subdireccion de PersgRglipente € m
de los profesores de nuevo ingreso .
- memorandum
'“) i A
75@7’ e .
bl i

Hevisé/AﬂR-DEE.
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PROCEDIMIENTO

CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE

Clave: PR-DEE-SEF-002

Revisian: 0

Social HORAS Seceién 13.6 Pdg Nde X
- Documento de Trabajo
R
Paso esponsable Actividad (No. de Control)
7 JASD Recibir de los beneficiados los documentos que Filiacidn
correspondan a la designacidn Cartilla liberada
MOTA: Personal de nuevo ingreso: Certificado medico
Filiacion, carﬁ]léﬂliberada, ceriificado médico, acta Acta de nacimiento
de nacimiento, cerificado de estudios y Cerificado de estudios
compatibilidad Compatibilidad
Personal para incremento: Talones de chegues
Compatibilidad y copia de talones de Cheques de
la dltima quincena
8 JAS Elabora Formato Unico de Personal (FUP), y oficio| Formato Unico de Personal
de comision para el personal beneficiado {FUP)
Oficio de comisidn
|
g | SEF Remite el FUP, a la Direccion de Educacion FUP
, Elemental y Direccion General para su validacion
10 | JASD Recibe el FUP, con el visto bueno de las FUP
i Direcciones
11 JASD Entregar el oficic de comision al personal Oficio de comisidn
beneficiado
12 JASD Elabora el oficio con la relacidn de altas (personal
! beneficiada)

o Y
TR

= J'FM

Elabior, -SE

le%: ARR-DEE
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de Moiglos -

e star CONTRATACION DE PERSONAL E INCREMENTO DE  [Revision: 0

= Social HORAS Seccion 13.6 Pag. N de X

. G - Documento de Trabajo

Paso R bt
{._ 5 esponsable Actividad (No. de Control)
b 13 JASD Tramitar la relacién de altas, copia de los Oficio de refacion de altas
documentos del personal beneficiado y el FUP a Documentes del personal

P la Subdireccidn de Personal beneficiado

- FUpP

Lk
x_x%
1
|
Bicuments Contro

: ( /

) YEill / A\/

e /A N7 -
Dgla : -SEF/ Rﬂvlsty ARF-DEE, Autori -+G-1EEEE~‘
/ \ r‘ﬁiiugia Mh}rnu
Loon aadl Iﬁn 150 93“1




L .
Secretana de owenesiar
Social
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HORAS

Fessaagai) w

Eeccién 13.6P4ag. Nde X

7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Respansabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Formato Unico de Personal (FUF) Subdireccidn de Personal 1 afio
2 Compatibilidad Subdireccién de Perscenal 1 afio
3 + Oficio de Comisidn Subdireccion de Educacidn Fisica 1 afio
4 Documentacion reguerida de los Subdireccion de Educacidn Fisica 1 afio
beneficiados
5 Qficio de relacidn de altas Subdireccion de Educacion Fisica 1 afio
6 Relacion de tramites con nimero de Subdireccidn de Personal 1 afio
Formato Unico de Personal
8. Anexos:
Anexo | Descripcion Clave
No.
Dogumentn Controlado ]
|
- o) & AHL |
I
LD 4 M
Céa béﬁ%@&f{ Revyi -DEE, Autﬂ%;}?éE%G—IEBE i 1
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SEF-003

ASESORIA Y SUPERVISION Revisidr: 0

Goblema del-Esiado
Secreiana de Bienestar
Sociai

Seccion 13.6 Pdg. 2de X

HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Asesoria y Supervision
El original de este documento queda bajo resguardo de la subdireccion de Desarrollo
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Propésito:

Evaluar la operatividad de los inspectores y coordinadores de Educacién Fisica en el aspecto
de organizacion, planeacion y técnico pedagdgico, que permitan detectar problemas y
proponer alternativas de solucién al personal del area. ;

. Alcance:

El procedimiento esta dirigido a los inspectores, coordinadores y profesores ¢'e clase
directa del area de Educacion Fisica.

| 3. Referencias:

£

o

Manual de organizacion de la Subdireccion de Educacion Fisica,

. Responsabilidades:
Jefatura Técnica y Subdireccion de Educacion Fisica.

Definiciones:

Visita de Supervisién: visita técnico-pedagogica para evaluar la planificacion, organizacion y

desarrollo de las actividades del programa anual de actividades y de Educacion Fisica.
Visita de asesoria: visita técnico- pedagégica para la planificacion, orientacion y aplicacion de
las actividades del programa de Educacion Fisica para que los profesores de grupo de
primarias y educadoras del nivel de preescolar que no cuentan con el servicio.

Bitacora: documento técnico de trabajo donde se registran todas |las actividades realizadas
por el inspector y coordinador de Educacion Fisica.

- 6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades

Documento Controlads

Jid-

— Revisd: ?ﬁe

Fecha: 10 de sgoste del 2000 Fecha: 10 d¢ agosto del 2000




Eniregar paguetes
De formatos a
inspectores

FO-SEF-JT-04

02

0z

FO-SEF-JT-05

dGuRErr:? del Estade PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SEF-003
ge:_ﬂ!tlaria de Bienastar HSEEDRM Y SUPERVE'DN Revigién; ©
acia Seccldn 13,6 Pég.5 de X
6.1 Diagrama de Flujo:
INICHD
Fes ]
. Elaborar formalos
FO-SEF-JT-04
FO-SEF-JT-05

FO-SEF-JT-08

FO-SEF-JT-O7

FO-SEF-JT-08

FOL5EF-IT-10

E! paguete consta de
lormatos de asasaria y
supernvisian, informe de

acltividades para el Ins. y

coord,

FO-SEF-JT-06
0-2

FO-SEF-JTOT

FO-5EF-JT-08

FO-3EF-JT-11

Entregar paquetes —
de format 0-
coortinadores FO-SEF-JT-04 1
FO-SEF-JT-10
1 0-2
-2
FO-SEF-IT-05
g FO

FO-SEF-JT-06
0-2

0-2

FO-SEF-JT-07F

Documento Controindn

1
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Realizar vistas a
profr. de  clase
direcla ¥ maesiros
de grupo

[« ]

FO-SEF-JT-04

01

v

0-1

Realizar visitas
2 coordinadores

FO-SEF-JT-07
0-2

Realizar visitas
a inspectores

o |

Realizar informe
de visilas a
inspectares

<

FO-SEF-JT-05
-2

FO-SEF-JT-03
o2

FO-SEF-JT-03

o1

FO-SEF-JT-05

Z
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6.2 Descripcidn de Actividades:
! Documenio de
Paso | Responsable Actividad Trabajo
(No. de Control)
qad
1 Jefatura del area técnica | Elaborar formatos para visitas de supervision, FO-SEF-JT-04
asesoria e informes de actividades. FO-3EF-JT-05
FO-SEF-JT-08
FO-BEF-JT-07
FO-SEF-JT-08
FO-SEF-JT-10 |
FO-SEF-JT-11 ||
2 JAT, Entregar formatos para visitas de supervision FO-SEF-JT-D4
asesoria e informe de adlividades a Inspectores FO-SEF-JT-05
de sector de Educacion Fisica. FO-SEF-JT-06
FO-SEF-JT-07 I|
N FO-SEF-JT-08
FO-SEF-JT-10
FO-SEF-JT-11
3 Inspector de sector | Entregar formatos para visitas de supervision, FO-SEF-JT-05
Asesoria e informe mensual al Coordinador de | FO-SEF-JT-08
zaona escolar. FO-SEF-IT-10
FO-SEF-JT-11
4 Coerdinador de zona | Realizar visitas de supervision a profr. de clase FO-SEF-JT-05
escolar directa y asesoria a profr. de grupo de primarias y FO-SEF-JT-08
preescolar. FO-SEF-JT-10
FO-SEF-JT-11
g Inspector de sector Realizar visitas de supervisién a Coordinadores de FO-SEF-JT-07 i
zana escolar. 1
-Deocrurm anem Controlade.
( 7
_ = fi@"?x = é-ﬁ]:? T — =
[ Ehm%g_jEEFf— —Revisé: Ej ﬁm/n‘yﬁi'. ‘EAE DEHEBEM —
Fecha: 10 de aoosto del 2000 b gl 2000

Fecha; 10 defadosto del 2000 Fecha: 10 de agos
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L .. ulicacion

& JAT Realizar visitas de supervisibn y asesoria a FO-SEF-JT-06
Inspectores de seclor.
i Coordinador de zona |Elaborar informe de visitas de supervisién vy FO-SEF-JT-05
escolar. asesorias. FO-SEF-JT-08
FO-SEF-JT-10
FO-SEF-JT-11
8 .
Cooprdinador de zona | Valida y remite informes de visitas de supervisian FO-SEF-JT-05
escolar ¥ asesorias. FO-SEF-JT-10
g - = = .
Inspector de sector Concentra informes de visitas de supervision y FO-SEF-JT-04
asesorias del coordinador y elabora el de sector, FO-SEF-JT-05
FO-SEF-JT-10
10
| Inspector de sector Remite informacion de visitas de supervision y FO-SEF-JT-04
asesoria a la Subdireccidn de Educacion Fisica.
11 JAT Recibe informes de visitas de supervision vy FO-SEF-JT-06
asesoria,
M_Jﬂ_‘ﬂ {"anrrnfnd’ﬂ,/
12 ¢ Es correcta la informacién? 2
Silarespuesta es NO T aso tres.
Si la respuesta es Sl pa agh catorce, :
o f &
| = Reviso: fRyANEEY |
1 ]
Fecha: 10 de anoste del 2000 Fecha: 10 d_ﬁ agosto del El:IIZI-I:IIl"~ £*
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13 JAT Detecta errores y envia a Inspectores para su FO-SEF-JT-08
correccion,
e
14 JAT Informa al Subdirector de Educacion  Fisica, Oficio.

estadisticas de visitas de supervision u asesoria,

Revisd: : \ﬁ.utnri
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7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de
| o [ Custodia Referencia
1 Fomato de Supervision Subdireccion de Educacion 1 afio
del Inspector Fisica
FO-SEF-JT-06
2 Formato de Supervisidn Subdireccién de Educacion 1 afio
del Coordinadar Fisica L
FO-SEF-JT-07
3 Formato de asesoria del Subdireccion de Educacidn 1-afo
Coordinador Fisica *
FO-SEF-JT-11
4 Formato de supervision Subdireccidn de Educacion 1-afio
del Profesor de clase Fisica
direcla
FO-SEF-JT-08
5 Formato de informe de Subdireccion de Educacion 1 aho
supervision y asesoria del Fisica
Inspector
FO-SEF-JT-04
6 Formato de Informe Subdireceion de Educacidn 1 afio
- Mensual de Supervision y |- - - Fisica -
Asesoria del Coordinador
FO-SRF-JT-05
7 |  Formato de Informe Subdireccidn de Educacion 1 ano
| Mensual de Supervision y Fisica
| ‘Asesoria del Coordinador
de Preescolar
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. |
1 | Formato de Supervision del Inspector FO-SEF-JT-06
|
2 | Formato de Supervision del Coordinador FO-SEF-JT-07
3 E Formato de Asesoria del Coordinador FO-SEF-JT-11
4 Formato de Supervisidn del Profesor de clase directa FO-SEF-JT-08
5 Formalo de Informe de Supervision y Asesoria del FO-SEF-JT-04
Inspector
] Formato de Informe Mensual de Supervision y Asesoria FO-SEF-JT-05
del Coordinador de Primaria
7 Formato de Informe Mensual de Supervision y Asesoria | - M'"Fﬁ;’s’éf-‘-ﬁ‘r-’*: il
del Coordinador de Preescolar L N ¥

///X/%J
o7 LB 2t

Revisd: W

WEAE-DG-IEBEM

Fecha: 10 de agosta del 2000

Fecha; 10 dé agosto del 2000 !
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| |
1. Propasito:
Llevar a cabo eventos de concursc para profesores de Educacion Fisica en la Educacion Basica, en la busqueda |
De aportar novedades para los docentes del drea en el pais. Otro evenlo es para los alumnos de secundaria en

Juegos Deportivos donde el alumno participe activamente en un ambiente positivo con personas de su edad.

2. Alcance:
A profesores de Educacion Fisica en la Educacion Basica del Estado. Para los alumnos del nivel de secundaria
FPadicipando en jusgos escolares.

3. Referencias:
+ Programa MNacional 95-2000

4. Responsabilidades:
Jefe del Area Tecnica, Jefe del Area de Extensidn Educativa e Iniciacion Deportiva y Subdirector de Educacion
Fisica.

[5. Definiciones:

Evento:

Flan de clase: documento Técnico-Fedagogico, en &l cual se apoya el profesar para dar la clase, ya que contiene
Todas las actividades a realizar en ésta, planeadas y organizadas en orden pedagdgico, tomando en cuenta la
edad de los alumnos

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades

|
|
wa

2 G
W . o ?5’7 , A\ M

PE Aguirre Bihena

Profr. SE%IG iréecuna] Mazari Landa

Subdirector de Educacidn Fisica

eneral de‘IEBEM

i Fecha: 10 de agosto del 2000 Fecha: 10 d; agosto del 2000 (m&msmjel 2000

I|' b

Certificacién SO 9008




Gabiernao del Eslatic ' =

de Marel

Sacrefariz de Bienesiar

Social

PROCEDIMIENIOQ
CONCURSOS

Revisién: O

Seccion 13.6, Pag, Sde X
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